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第1篇】财务工作岗位职责范本
　　1、负责公司日常财务核算，参与公司的经营管理。
　　2、根据公司资金运作情况，合理调配资金，确保公司资金正常运转。
　　3、搜集公司经营活动情况、资金动态、营业收入和费用开支的资料并进行分析，提出意见，定期向上级报告。
　　4、组织各部门编制收支计划，编制公司的月、季、年度营业计划和财务计划，定期对执行情况进行检查分析。
　　5、严格财务管理，加强财务监督，督促财务人员严格执行各项财务制度和财经纪律。
　　6、负责公司各项财产的登记、核对、抽查和调拨、按规定计算折旧费用，保证资产的资金来源。
　　7、负责公司现有资产管理工作。
　　8、完成领导交办的其他任务。
　　
【第2篇】管理工作岗位职责范本
　　1、在公司经营战略指导下，制定发展计划及指标，推动并确保指标的顺利完成；
　　2、负责部门的日常管理，建立规范、高效的管理体系及工作流程，建设和发展优秀的队伍；
　　3、根据公司方针和部门需要，合理设置部门组织结构和岗位，优化工作流程，开发和培养员工能力；
　　4、对员工绩效进行管理，提升部门工作效率，提高员工满意度。
　　5、配合总经理处理外部公共关系，参与公司大型公关活动的策划、安排、组织工作；
　　
【第3篇】策划工作岗位职责范本
　　1、负责所辖产品的创意策划、文案撰写 
　　2、负责邀请函等活动相关资料的文字撰写 
　　3、负责策划方案的设计实施，市场策划及宣传 
　　4、参与市场调查与信息情报的搜集整理 
　　5、服从部门经理的领导，按要求完成下达任务 
　　6、负责业务的申请及流程的策划和测试 
　　
【第4篇】销售工作岗位职责范本
　　1.负责指定区域的市场开发，客户维护和销售工作
　　2.负责所属区域的产品宣传，推广和销售，完成销售的任务指标
　　3.制定自己的销售计划，并按计划拜访客户和开发新客户
　　4.搜集与寻找客户资料，建立客户档案
　　5.制定销售费用的预算，控制销售成本，提高销售利润
　　6.做好销售合同的签订，履行与管理等相关工作，以及协调处理各类市场问题
　　7.汇总与协调货源需求计划，以及制定货源调配计划
　　8.接待客户来访，以及综合协调日常销售事务
　　
【第5篇】清洁工作岗位职责范本
　　1、根据公司的卫生标准和要求，完成办公区域、接待区域及教室的日常清洁护理工作；
　　2、随时检查公共区域，保证责任区域内的卫生处于干净整洁状态，确保保洁工作达到星级写字楼要求；
　　3、能妥善保管并正确使用清洁设备工具及清洁用品的；
　　4、对上级安排的工作能独立并保质保量的完成；
　　5、上级交办的其他工作。
　　
【第6篇】业务工作岗位职责范本
　　1、在公司的指导和监督下定期完成公司大客户的采购需求，并能独立处理和解决业务销售过程的相关问题；
　　2、与客户进行有效沟通了解大客户需求, 最终达成贸易；
　　3、跟踪订单的采购进度，安排产品的发货送货；
　　4、负责商品的验收工作、确保满足客户的需求工作；
　　5、负责同大客户的定时对帐及催收货款工作及时回笼业务运行资金；
　　6、组织进行客户投诉的处理，并将结果反馈给客户。
　　7、保持公司在大客户中所竖的良好形象,维护好同大客户之间的良好信任关系;

